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Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama dua bulan di PT Heavy 
Heavy Global Indonesia pada Bagian Keuangan (Administrasi Penjualan dan 
Pajak). Selama melaksanakan PKL, praktikan melaksanakan tugas-tugas yang 
berhubungan dengan Akuntansi Pajak yaitu membuat faktur pajak, memasukkan 
data faktur PPN Masukan ke dalam sistem aplikasi e-Faktur, Membantu 
memeriksa tagihan pelanggan antara data penjualan dengan rekening bank, 
Membuat SPT Masa PPN, dan Membuat invoice (Tagihan) untuk customer. 
Selama melaksanakan PKL, praktikan mendapatkan banyak ilmu, wawasan, dan 
pengalaman kerja yang berharga dalam menyelesaikan pekerjaan. Praktikan juga 
mendapatkan gambaran dari lingkungan kerja secara nyata, lebih memahami 
siklus Sistem Informasi Akuntansi Penjualan yang diterapkan langsung pada 
perusahaan dagang. 
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PT Heavy Global Indonesia tepat pada waktunya. 
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bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu penulis ucapkan 
terima kasih kepada: 
1. Kedua orang tua, saudara, serta sahabat yang telah memberikan doa 
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Heavy Global Indonesia sekaligus pembimbing kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan. 
7. Teman-teman D3 Akuntansi 2 2016 yang senantiasa memberikan 
saran dan dukungan dalam penyusunan Laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini. 
Praktikan menyadari dengan segala keterbatasan yang ada dalam 
pelaksanaan maupun penyusunan laporan PKL terdapat banyak 
kekurangan. Oleh karena itu, praktikan memohon maaf atas segala 
kekurangan yang ada. Kritik dan saran yang bersifat membangun sangat 
diharapkan dalam proses penyempurnaan. Akhir kata, semoga 
penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi praktikan serta bagi 
pembaca umumnya. 
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A. Latar Belakang PKL 
Menurut Pemerintah melalui Kepala Badan Perencanaan Pembangunan 
Nasional (Bappenas) menargetkan tingkat pengangguran terbuka (TPT) pada 2018 
dapat turun hingga 5,4%. Tahun lalu, tingkat pengangguran mencapai angka 
5,61%, dan ditargetkan akan turun menjadi 5,6% pada 2017. Target tersebut dapat 
dicapai dengan asumsi pertumbuhan ekonomi berada pada kisaran 5,4-6,%  
dengan angkatan kerja baru kurang dari 2 juta pada 2018. Selain itu, target 
kesempatan kerja baru yang tercipta juga mencapai 2,3-2,5 juta lapangan kerja 
pada 2018. 
Meskipun mengalami pengurangan tingkat pengangguran dan mengalami 
peningkatan lapangan kerja, Indonesia masih perlu meningkatkan SDM yang 
kompeten agar tidak mengalami penurunan dikedepannya. Karena hal tersebut, 
Pemerintah masih membutuhkan Instansi atau Perguruan Tinggi untuk 
mengurangi tingkat pengangguran dengan menghasilkan SDM yang kompeten 
dan unggul. 
Seiring berkembangan zaman dan pesatnya globalisasi tidak hanya 
memunculkan berbagai fenomena sosial, ekonomi, budaya dan teknologi tetapi 







untuk mendapatkan pekerjaan di dunia kerja. Dunia kerja membutuhkan orang-
orang yang tidak hanya lulus dengan nilai yang tinggi tetapi mereka butuh 
kemapuan berkomunikasi, berintegritas, dan kemampuan bekerja sama dengan 
orang lain. Dewasa ini, persaingan dalam dunia kerja semakin besar. Oleh sebab 
itu, peran pendidikan sangat mendukung segala aspek yang diperlukan dalam 
menghadapi dunia persaingan kerja serta ikut dalam menyumbang pemikiran dan 
daya nyata untuk pembangunan bangsa dan negara. Serta pendidikan juga dapat 
menghasilkan sumber daya manusia yang profesional dalam setiap bidang kerja 
yang ada. Sehingga dapat mengikuti perkembangan dan persaingan global. 
Oleh karena itu, Perguruan Tinggi sebagai institusi pendidikan memiliki 
peran yang sangat besar dalam upaya pengembangan SDM dan peningkatan daya 
saing bangsa. Agar menghasilkan bibit-bibit yang memiliki kualitas yang unggul. 
Berbagai macam dilakukan oleh perguruan tinggi untuk menghasilkan SDM yang 
memiliki kemampuan professional, pengetahuan, keterampilan serta wawasan 
yang luas serta unutk mengembangkan dan menguatkan soft skills pada para 
mahasiswa ini melalui optimalisasi proses pembelajaran serta pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL). Dalam upaya mengembangkan soft skills pada mahasiswa 
telah diberikan teori-teori dan praktik yang mendukung pelajaran yang ada di 
perguruan tinggi, sehingga mahasiswa memiliki bekal pengalaman yang dijadikan 
tumpuan saat memasuki dunia kerja nanti. 
Pengalaman tersebut dapat diperoleh dari program Praktik Kerja Lapangan 
(PKL). Program Praktik Lapangan (PKL) merupakan salah satu kegiatan yang 







dimilikinya. Program Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat yang 
sangat besar bagi mahasiswa karena program yang dilaksanakan pada dunia usaha 
atau dunia industri dapat memberikan bekal pengalaman yang dapat membentuk 
pribadi mahasiswa yang mempunyai kealian yang professional, berkualitas, yang 
mampu dikembangkan menurut bidang pekerjaannya.  
Dengan begitu mahasiswa yang telah lulus dari perguruan tinggi dituntu 
telah memiliki kesiapan yang baik sehingga mampu melakukan pekerjaan yang 
sesuai dengan tingkat penguasaan maupun pengalaman yang telah diperoleh 
selama belajar dan lulusan dapat menguasai kompetensi hard skill yang memadai 
baik secara pengetahuan (kognitif), sikap (afektif) dan keterampilan (psikomotor), 
dan mampu beradaptasi dengan lingkungan kerja, mampu menjalin kerja sama, 
dan menguasai komunikasi.  
Dengan adanya kegiatan praktik kerja lapangan mahasiswa dapat 
mengenal dan mendapat pembekalan dunia kerja, maka praktikan memilih PT 
Heavy Global Indonesia sebagai tempat untuk menerapkan ilmu yang praktikan 
peroleh dari bangku perkuliahan dan perusahaan tersebut dapat dikaitkan dengan  
sistem informasi penjualan, ERP (Enterprise Resource Planning), dan terdapat 
bukti-bukti transaksi atau invoice (tagihan) penjualan yang disebut sebagai 
piutang penjualan. Praktikan ditempatkan pada bagian Keuangan (Administrasi 








B. Maksud dan Tujuan PKL 
1. Maksud 
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
ini dimaksudkan untuk : 
a. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan di perkuliahan 
pada dunia kerja. 
b. Menambah pengetahuan dan pengalaman yang bisa didapatkan didunia 
kerja yang sesungguhnya. 
c. Melatih praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan bertanggung jawab 
serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. 
2. Tujuan 
 Sedangkan tujuan yang diharapkan dapat tercapai antara lain : 
a. Memenuhi mata kuliah PKL sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan 
gelar Diploma bagi mahasiswa Program Studi D3 Akuntansi. 
b. Menjalin kerjasama antara pihak universitas dengan pihak terkait tempat 
Praktik Kerja Lapangan. 
c. Memperoleh keterampilan dan pengalaman kerja praktis sehingga secara 
langsung dapat memecahkan permasalahan yang ada dalam kegiatan di 
bidangnya. 
d. Meningkatkan pemahaman mahasiswa mengenai hubungan antara teori 
dan penerapannya sehingga dapat memberikan bekal bagi mahasiswa 







C. Kegunaan PKL 
PKL mempunyai kegunaan yang sangat besar bagi mahasiswa perguruan 
tinggi dan perusahaan. Adapun kegunaan PKL tersebut antara lain : 
1.  Kegunaan  PKL Bagi Mahasiswa : 
a. Mempersiapkan diri dan bekal untuk terjun ke dalam dunia kerja. 
b. Memperdalam ilmu dan memahami profesionalisme dalam kehidupan 
dunia kerja. 
c. Menerapkan teori-teori yang diperoleh di bangku kuliah dengan praktik 
yang nyata di dunia kerja. 
2.  Kegunaan  PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ : 
a. Menjadi bahan evaluasi tentang kurikulum yang diterapkan agar sesuai 
dengan kebutuhan dunia usaha. 
b. Meningkatkan  kerjasama antara perguruan tinggi dengan perusahaan. 
c. Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas dan 
bertanggung jawab. 
3. Kegunaan  PKL bagi PT Heavy Global Indonesia: 
a. Membantu kegiatan pelaksanaan pekerjaan. 
b. Menjalin hubungan baik dengan Universitas Negeri Jakarta. 
c. Membantu menyiapkan calon tenaga kerja yang berkualitas dan 







D. Tempat PKL 
a. Adapun tempat pelaksanaan PKL,  sebagai berikut : 
Nama Instansi  : PT. Heavy Global Indonesia 
Alamat   : Grand Wisata, Jl. Celebration Boulevard Blok AF3 No.17, 
  Lambangjaya, Tambun Selatan, Bekasi. 
Telepon : 021-82415306 
Fax : 021-82417184  
Website : www.pthgi.com 
Email : prawijaya@pthgi.com 
 
b. Alasan melakukan PKL di PT Heavy Global Indonesia : 
Praktikan memilih untuk melakukan PKL di PT. Heavy Global Indonesia, 
selain karena sesuai dengan bidang studi yang dapat dikaitkan antara teori dan 
praktik juga karena perusahaan ini masih dikenal dengan perusahaan berkembang. 
Namun telah bekerjasama dengan beberapa perusahaan besar, sehingga banyak 
yang dapat digali dari perusahaan ini, sehingga menambah pengalaman praktikan. 
Ilmu tersebut dapat dikaitkan dengan  sistem informasi penjualan, ERP 
(Enterprise Resource Planning), dan terdapat bukti-bukti transaksi atau invoice 








E. Jadwal Waktu PKL 
Program Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 2 (dua) bulan, 
terhitung sejak tanggal 12 Juli sampai dengan 1 September 2018. Waktu 
pelaksanaan yang ditentukan oleh pihak perusahaan dimulai dari hari Senin s.d. 
Sabtu. Untuk hari Senin s.d. Jumat dimulai dari pukul 08.00 s.d. 16.00 WIB. 
Untuk hari Sabtu pukul 08.00 s.d 13.00 WIB. Adapun rincian tahapan kegiatan 
sebagai berikut : 
1. Tahapan Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai perusahaan yang 
sesuai dan menerima PKL selama bulan 12 Juli s.d 1 September 2018. Setelah 
menemukan perusahaan yang sesuai, praktikan mengurus surat permohonan 
pelaksanaan PKL di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat  
(BAKHUM) yang ditujukan ke PT Heavy Global Indonesia. Sekitar 3 hari surat 
permohonan PKL selesai dibuat oleh Biro Akademik Kemahasiswaan dan 
Hubungan Masyarakat (BAKHUM) UNJ dengan Nomor: 
1976/UN39.12/KM/2018. 
Kemudian pada tanggal 12 Juli 2018, Praktikan dihubungi oleh pihak 
perusahaan untuk melaksanakan PKL yang bertempat di PT Heavy Global 
Indonesia dan selanjutnya praktikan diterima untuk melaksanakan PKL pada 12 
Juli sampai dengan 1 September 2018. Praktikan menerima surat resmi 
penerimaan PKL yang dikeluarkan oleh Direktur PT Heavy Global Indonesia 







2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL selama dua bulan terhitung mulai 12 Juli 
sampai dengan 1 September 2018. Dengan waktu kerja sebanyak 6 hari (Senin-
Sabtu). Ketentuan PT Heavy Global Indonesia ialah sebagai berikut : 
 
Table I.1  
Jadwal Praktik Kerja Lapangan 
  Senin-Jumat Sabtu 
Masuk Kerja 08.00 WIB 08.00 WIB 
Istirahat 12.00-13.00 WIB - 
Pulang 16.00 WIB 13.00 WIB 
Sumber : Data diolah oleh Penulis 
 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyelesaikan PKL selama 2 bulan dan praktikan mulai 
menyusun Laporan PKL untuk salah satu syarat kelulusan Program Studi D3 
Akuntansi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan 










TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
PT Heavy Global Indonesia atau dikenal dengan PT HGI didirikan oleh 
Bapak Six Prio Ananto pada tanggal 9 April 2010 dengan akta notaris C-
210.HT.03.01-TH.2000 di Jakarta. Akte ini disetujui oleh Notaris Irene 
Kusumawardhani. NPWP PT. Heavy Global Indonesia No 31.187.518.1-432.000. 
PT Heavy Global Indonesia adalah sebuah perusahaan yang bergerak dibidang 
General Trading, Maintenance Service & Coal atau perdagangan umum yang 
menyediakan jenis barang dagang berupa barang-barang proyek yang bersifat 
umum. Produk yang dipasarkan seperti alat-alat keselamatan kerja. Perusahaan ini 
melakukan pengadaan barang dagang dari pemasok di dalam negeri dan luar 
negeri. PT Heavy Global Indonesia ini berada di Grand Wisata, Jln. Celebration 
Boulevard Blok AF3 No.17, Lambangjaya, Tambun Selatan, Bekasi. 
PT. Heavy Global Indonesia juga merupakan perusahaan penyedia layanan 
pemeliharaan khususnya di Industri Manufaktur, Alat Berat, Telekomunikasi, 
Minyak & Gas dan Pertambangan. Selain itu perusahaan tersebut bekerja di 
bidang konstruksi sipil yang Konstruksi Bangunan, Jalan, Jembatan, Pelabuhan 
Udara dan Pelabuhan Laut. 
PT Heavy Global Indonesia adalah sebuah perusahaan yang memiliki 







 dengan PT Heavy Global Indonesia tidak hanya perusahaan-perusahaan besar 
yang ada di Indonesia, terdapat pula perusahaan-perusahaan luar negeri yang 
bekerjasama dengan PT Heavy Global Indonesia.  
Meskipun PT Heavy Global Indonesia merupakan perusahaan berkembang 
bukan berarti perusahaan tidak memiliki kemampuan, tetapi perusahaan 
menyadari bahwa hal tersebut dapat menjadi prosesnya untuk menuju 
pembangunan yang lebih baik. Didukung oleh peralatan mesin yang memadai dan 
para ahli, dan PT Heavy Global Indonesia yakin mampu memberikan kinerja 
terbaiknya. Berikut adalah beberapa berusahaan yang bekerjasama dengan  PT 
Heavy Global Indonesia : 
1) PT. Honda Precision Parts Manufacturing 
2) PT. Sinar Mas Agro Resources and Technology ,Tbk 
3) PT. Mayora Indah,Tbk  
4) PT. Autoplastik Indonesia 
5) PT. Ochiai Menara Indonesia 
6) PT. Kinugawa Indonesia 
7) PT. Isuzu Astra Motor Indonesia 
8) PT. Zenbi Machinery and Electronics Indonesia 
9) PT. Indofood  CBP Sukses Makmur,Tbk 
10)  Dan lain sebagainya. 
Perusahaan sebagai supplier melakukan  pengadaan barang dengan membeli 
atau memasok melalui vendor. Salah satunya membeli sarung tangan  HGI pada 







TRADING  CO.,LTD  yang  berlokasi di China.  Dan masih banyak pemasok 
lainnya. 
 
Adapun terdapat Visi dan Misi PT Heavy Global Indonesia : 
1. Visi dan Misi  
a. Visi 
To be a national class of maintenance service provider and  general 
trading. Yang artinya adalah untuk menjadi kelas nasional penyedia layanan 
pemeliharaan dan perdagangan umum. 
b. Misi 
 Participate into world class machine service provider competition. Yang 
artinya adalah berpartisipasi dalam kompetisi penyedia layanan mesin kelas 
dunia. 
c. Motto 
 Gives You More. Yang artinya adalah memberi Anda lebih banyak. 
d. Nilai Perusahaan 
1) Berwujud (Tangible) 
Appearance physical facilities, equipment, personnel, and 
communication material. Yang artinya adalah penampilan fasilitas fisik, 







2) Keandalan (Reliability) 
Ability to perform the promised service dependably and accurately. Yang 
artinya adalah kemampuan untuk melakukan layanan yang dijanjikan dengan 
andal dan akurat. 
3) Ketanggapan (Responsiveness) 
Willingness to help customers and provide prompt service. Yang artinya adalah 
kesediaan untuk membantu pelanggan dan memberikan layanan yang cepat. 
4) Kompetesi (Competence) 
Possession of the required skills and knowledge to perform the service. Yang 
artinya adalah kepemilikan keterampilan dan pengetahuan yang diperlukan untuk 
melakukan layanan. 
5) Kesopanan (Courtesy) 
Politeness, respect, consideration and friendliness of contact personal. Yang 
artinya adalah kesopanan, rasa hormat, pertimbangan dan keramahan kontak 
pribadi. 
6) Kredibilitas (Credibility) 
Trustworthiness, believability, honesty of the service provider. Yang artinya 









7) Keamanan (Security) 
Freedom from danger, risk and doubt. Yang artinya adalah Kebebasan dari 
bahaya, risiko, dan keraguan. 
8) Komunikasi (Communication) 
Keeping customers informed in language they can understand and listening to 
them. Yang artinya adalah menjaga pelanggan diinformasikan dalam bahasa 
mereka dapat memahami dan mendengarkan mereka, 
9) Memahami (Understanding) 
Making the effort to know customers and their needs. Yang artinya adalah 
berusaha untuk mengetahui pelanggan dan kebutuhan mereka. 
 
B. Struktur Organisasi 
Dalam menjalankan usahanya PT Heavy Global Indonesia  memiliki 
struktur organisasi sehingga dapat terjalin komunikasi yang baik antar sesama 
bagian serta dapat  membagi tugas dan tanggung jawab antar masing-masing 
bagian, berikut adalah gambar dari struktur organisasi PT HGI : 
 









Berikut Berikut ini adalah penjelasan tentang struktur organisasi yang ada di PT 
Heavy Global Indonesia : 
1. Komisaris 
 Komisaris bertugas mengawasi pekerjaan direktur dan memberikan 
pertimbangan dan nasehat kepada direktur dalam mencapai tujuan 
perusahaan. Adapun Tugas dan Tanggung jawab Dewan Komisaris yaitu 
sebagai berikut : 
1) Melakukan pengawasan atas kebijakan pengurusan, jalannya pengurusan 
pada umumnya, baik mengenai perusahaan dan memberikan nasehat 
kepada Direksi. 
2) Dewan Komisaris wajib dengan itikad baik, kehati-hatian, dan 
bertanggung jawab dalam menjalankan tugas pengawasan dan 
pemberikan nasehat kepada Direksi untuk kepentingan perusahaan dan 
sesuai dengan maksud dan tujuan perusahaan. 
3) Dewan Komisaris ikut bertanggung jawab secara pribadi atas kerugian 
Perseroan, apabila yang bersangkutan bersalah atau lalai menjalankan 
tugasnya. 
2. Presiden Direktur  
Direktur utama merupakan fungsi jabatan tertinggi dalam sebuah 
perusahaan, seperti Perseroan Terbatas (PT) yang secara garis besar 







Tugas Direktur Utama Perusahaan adalah sebagai koordinator, 
komunikator, pengambil keputusan, pemimpin, pengelola dan eksekutor dalam 
menjalankan dan memimpin perusahaan Perseroan Terbatas (PT). 
Ruang lingkup tugas Presiden Direktur antara lain : 
1) Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan tertinggi 
perusahaan. 
2) Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan perusahaan. 
3) Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan termasuk 
juga keuntungan perusahaan. 
4) Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan dan 
pembelanjaan (pembelian) kekayaan perusahaan. 
5) Bertindak sebagai perwakilan perusahaan dalam hubungannya dengan 
dunia luar perusahaan. 
6) Menetapkan strategi-strategi untuk mencapai visi dan misi perusahaan. 
7) Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan di perusahaan, mulai 
bidang administrasi, kepegawaian hingga pengadaan barang. 
 
3. Bagian Keuangan (Finance) 
 Pada bagian keuangan (Finance) bertugas untuk mengawasi transaksi 







pendapatan maupun pengeluaran perusahaan dan memberikan laporan rutin 
kepada direktur, melakukan input transaksi setiap harinya. membuat 
budgeting perbulan untuk setiap biaya – biaya yang harus dikeluarkan oleh 
perusahaan serta mengecek saldo yang terdapat dalam rekening koran, 
membuat  laporan mengenai  aktivitas  keuangan  perusahaan termasuk 
dengan melakukan pemeriksaan piutang atau pembayaran pelanggan. Bagian 
keuangan terdiri atas beberapa bagian, yaitu : 
a. Akuntansi (Accounting) 
Accounting memiliki kewenangan untuk menjalankan fungsi 
pencatatan piutang (AR) dan pencatatan utang (AP) perusahaan serta 
mencatat pembukuan yang dilaporkan kepada direktur utama dan direktur 
dalam bentuk laporan keuangan.Selain itu, tugas rutin bagian akuntansi secara 
terperinci adalah : 
1) Mengetahui aktifitas keuangan perusahaan dan mengelola semua mulai 
dari pencatatan hingga jumlah uang yang ada. 
2) Melaksanakan pencatatan secara rinci atas aktifitas keuangan perusahaan 
3) Membuat laporan keuangan 
4)  Memeriksa setiap transaksi yang terjadi dalam perusahaan 
 
b. Perpajakan (Tax) 
Tax yakni memiliki kewenangan untuk menangani seluruh kewajiban 







pembayaran sampai dengan pelaporan sesuai dengan ketentuan perpajakan 
setiap bulan dan melaporkan SPT Masa PPN Perusahaan, menangani segala 
problem yang terkait dengan pajak perusahaan. 
Tugas dari bagian pajak salah satunya membuat laporan perpajakan 
bulanan dan tahunan kegiatannya seperti : 
1) Membuat Invoice atas transaksi yang terjadi. 
2) Melakukan penginputan transaksi tersebut kedalam aplikasi e-Faktur. 
3) Melakukan scan invoice dan mencetak faktur. 
4) Membuat SPT Masa PPN. 
 
c. Administrasi Penjualan (Sales Administration) 
 Pada PT Heavy Global Indonesia, bagian sales adminsitrasi bertugas 
untuk membuat dokumen perusahaan serta mengawasi kegiatan penjualan atas 
diterimanya Purchase Order (PO). Serta melakukan penagihan kepada para 
pelanggan (customer). Berikut tugas administrasi penjualan  lainnya: 
1) Melakukan penagihan atas piutang kepada customer. 
2) Memeriksa bahwa barang pesanan dari pelanggan mencakup harga, 








3) Mendokumentasikan semua dokumen dan transaksi penjualan dengan 
benar, baik, dan rapi. 
4) Bekerja sama dengan departemen lain yang bertanggung jawab untuk 
memberikan layanan kepada pelanggan. 
5) Mengarsip seluruh dokumen dan transaksi penjualan untuk menjaga 
ketertiban administrasi penjualan dan memudahkan penelusuran dokumen. 
6) Menyiapkan dokumen penagihan invoice/kwitansi tagihan beserta 
kelengkapannya. 
7) Mencatat dan merekap transaksi penjualan  ke dalam data penjualan. 
8) Mengarsip seluruh dokumen transaksi untuk menjaga ketertiban 
administrasi dan memudahkan penelusuran dokumen. 
9) Membuat, mencetak tagihan dan surat tagihan untuk memastikan tagihan 
terkirim kepada pelanggan dengan benar dan tepat waktu. 
 
4. Manajer Pemasaran (Marketing Manager) 
 Adapun tugas-tugas bagian pemasaran yaitu : 
1) Memenerima pesanan dari pelanggan baik melalui telepon, e-mail 
ataupun fax. 








3) Membuat SO (Sales Order) baik untuk new order maupun repeat order. 
4) Membuat jadwal pengiriman untuk barang yang dipesan oleh pelanggan. 
5) Wajib berkomunkasi dengan baik dengan semua pelanggan. 
6) Menerima dan mencari solusi untuk semua keluhan yang di dapat dari 
pelanggan. 
7) Memastikan bahwa bahan baku akan diterima tepat waktu kepada 
pelanggang.  
8) Memberikan penawaran harga. 
9) Memberikan informasi kepada konsumen mengenai produk yang tersedia 
dan kosong sesuai dengan pesanan konsumen. 
Adapun pada bagian marketing terdapat bagian pembelian (purchasing), 
sebagai berikut : 
a. Pembelian (Purchasing) 
Adapun tugas-tugas bagian pemasaran yaitu : 
1) Mencari produk unggulan yang bisa jual dengan harga dan kualitas yang 
bisa bersaing. 
2) Melakukan negoisasi dengan supplier masalah delivery dengan jangka 
waktu pembayaran. 








4) Melakukan order barang ke Supplier sesuai kebutuhan atas persetujuan 
kepala Bagian Marketing. 
5) Membuat jadwal pembayaran baik kas atau giro terhadap Supplier yang 
sudah jatuh tempo. 
 
5. Gudang (Warehouse) 
Adapun tugas-tugas bagian gudang (warehouse), yaitu : 
1) Melakukan koordinasi dengan purchasing mengenai kebutuhan barang. 
2) Mencatat barang–barang yang kurang dan melaporkan ke bagian 
pembelian. 
3) Memberikan info barang yang ada di gudang ke marketing untuk dijual. 
4) Melakukan penerimaan barang. 
5) Melakukan pengiriman barang kepada konsumen sesuai faktur yang dibuat 
oleh fakturisasi. 
 
6. Pengiriman (Delivery) 
Adapun tugas-tugas bagian pengiriman (delivery), yaitu : 
a. Bertanggung jawab dalam mengatur pengiriman barang agar barang dapat 
terkirim tepat jumlah barang, tepat jenis barang, tepat tujuan dan tepat 
waktu. 







c. Memastikan ketersediaan kendaraan angkutan baik internal maupun 
eksternal (ekspedisi, transporter). 
d. Memerintahkan proses muat barang ke kendaraan angkutan sesuai dengan 
prioritas. 
e. Memastikan bukti serah terima barang/Surat Jalan (Delivery Order) asli 
dikembalikan oleh pengirim barang. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1. Kegiatan umum Perusahaan 
PT. Heavy Global Indonesia (HGI) adalah perusahaan penyedia layanan 
pemeliharaan khususnya di Industri Manufaktur, Alat Berat, Telekomunikasi, 
Minyak & Gas dan Pertambangan. Selain itu perusahaan tersebut bekerja di 
bidang konstruksi sipil yang Konstruksi Bangunan, Jalan, Jembatan, Pelabuhan 
Udara dan Pelabuhan Laut. 
Maksud dan tujuan HGI ialah perindustrian, pertambangan, jasa, 
perdagangan, pembangunan, pertanian dan percetakan. Ruang lingkup bisnis 
perusahaan ini diperluas ke Perdagangan Umum seperti Mesin Manufaktur 
Industri, Turbin, Pompa dan Suku Cadang Mesin Diesel, Telekomunikasi, Alat 
Tulis, Perangkat Mekanikal & Elektrikal, Perangkat Informasi dan Multimedia. 
PT HGI berkomitmen untuk berpartisipasi dalam pembangunan nasional 








Seiring meningkatnya layanan di industri yang saat ini bergantung pada 
perusahaan asing, PT. Heavy Global Indonesia mencoba upaya terbaik untuk 
memberi atau layanan sebagai bentuk pembatasan ketergantungan perusahaan 
asing. Untuk kenyamanan dan komunikasi yang lebih mudah kepada pelanggan, 
Perusahaan memberikan kemudahan bagi pelanggan seperti konsultasi gratis 
melalui telepon, faks, dan internet. Masalah perusahaan pelanggan menjadi 
tantangan PT. Heavy Global Indonesia untuk memberikan solusi terbaik bagi 
perusahaan pelanggan. Kegiatan umum yang dilakukan PT. Heavy Global 
Indonesia untuk mencapai maksud dan tujuan perseroan dapat melaksanakan 
kegiatan usaha  sebagai berikut : 
a. Menjalankan usaha usaha di bidang industri, yaitu :  
1. Industri mesin mesin pabrik.  
2. Industri ATK (Alat Tulis Kantor). 
3. Industri peralatan teknik dan mekanikal.  
4. Industri peralatan transmisi telekomunikasi.  
5. Industri minyak pelumas. 
6. Industri pengolahan barang barang dari logam, baja dan aluminium.  
b. menjalankan usaha di bidang pertambangan, yaitu : 
1. Pemborongan bidang pertambangan umum. 
2. Pemborongan bidang pertambangan minyak gas dan panas bumi. 







4. Konsultasi bidang pertambangan nikel, batubara, timah dan logam, emas, 
perak bijih uranium dan thorium, pasir besi dan biji besi, bauksit, batuan 
tambang, tanah liat, granit dan pasir eksplorasi dan eksploitasi tambang-
tambang migas, non migas dan mineral, bahan kimia dan bahan pupuk 
seperti pertambangan, belerang,  fosfat, nitrat yodium, Potash (kalium 
karbonat), ekstraksi garam serta penguapan air laut di tambak atau 
empang. 
c. Menjalankan menjalankan usaha-usaha di bidang jasa, yaitu : 
1. Jasa penyelenggara usaha teknik. 
2. Jasa bidang konstruksi pertambangan. 
3. Jasa penunjang kegiatan pertambangan. 
4. Jasa perkiraan biaya pengontrolan biaya dan perencanaan. 
5. Jasa yang meliputi pembuatan laporan proyek, pengelolaan dan gambar-
gambar konstruksi. 
6. Jasa konstruksi sipil jasa perawatan dan perbaikan hidrolik. 
7. Jasa maintenance peralatan telekomunikasi. 
8. Jasa pemasangan dan perbaikan turbin dan pompa.  
9. Jasa penyediaan dan pemanfaatan multimedia melalui perangkat 
telekomunikasi. 
10. Jasa perencanaan pembangunan sarana pra-sarana telekomunikasi. 
11. Jasa konsultasi bidang telekomunikasi. 
12. Jasa pengadaan SDM (telekomunikasi). 







14. Jasa teknologi informasi. 
d. Menjalankan usaha-usaha di bidang perdagangan, yaitu : 
1. Perdagangan mesin-mesin industri. 
2. Perdagangan sparepart turbin, pompa dan mesin diesel. 
3. Perdagangan peralatan transmisi telekomunikasi. 
4. Ekspor - Impor dan perdagangan peralatan transmisi telekomunikasi. 
5. Ekspor - Impor dan Perdagangan peralatan telekomunikasi. 
6. Perdagangan peralatan mekanikal/elektrikal/telekomunikasi/navigasi. 
7. Ekspor - Impor dan Perdagangan peralatan Informatika dan multimedia. 
8. Perdagangan besar lokal distributor, agen dan sebagai perwakilan dari 
badan-badan perusahaan grossier, supplier, leveransir, dan commission 
house. 
9.  Perdagangan yang berhubungan dengan usaha mekanikal. 
10. Perdagangan bahan bakar minyak perdagangan yang berhubungan dengan 
usaha mekanikal. 
e. Menjalankan usaha usaha di bidang pembangunan, yaitu : 
1. Pembangunan konstruksi gedung, jembatan, jalan bandara, dan dermaga.  
2. Pembangunan sarana dan pra-sarana jaringan telekomunikasi. 
3. Pemasangan instalasi-instalasi listrik telekomunikasi, gas, air minum, air 
conditioner, dan dalam bidang teknik sipil elektro, mesin. 
4. Pemborongan (contractor) di bidang pembangunan dan konstruksi pabrik 







f.  Menjalankan usaha usaha di bidang pertanian, yaitu : 
1. Agroindustri. 
2. Peternakan. 
3. Perikanan darat/laut dan pertambakan. 
4. Perkebunan tanaman pangan. 
5. Kehutanan. 
6. Agribisnis (perdagangan hasil-hasil pertanian industri pertanian). 
g. Menjalankan usaha-usaha di bidang percetakan, yaitu : 
1. Memberdayakan hasil-hasil penerbitan. 
2. Penjilidan. 
3. Desain grafis (desain dan cetak grafis). 
Lingkup bisnis PT HGI terdiri dari Perdagangan umum, Penyedia Layanan 
Perawatan,dan Bisnis Batubara. Produk yang dipasarkan yaitu  
1) Alat Pendingin Udara & Pendingin 
2) Alat Air & Kompresor Udara 
3) Alat Otomotif & Mesin 
4) Mengukur Peralatan & Detektor 
5) Pipa & Pengkabelan 
6) Peralatan Presisi & Elektronik 
7) Alat-Alat Keselamatan Kerja  







Perusahaan menjual barang secara rutin (consumable) setiap bulan dan 
melakukan penjualan tidak rutin. Untuk barang rutin harga sudah ditentukan dari 
quotation pertama yang pernah dikirim, setiap pelanggan melakukan order dan 
setiap pelanggan tersebut harus ada quotation. Setelah diterimanya Purchase 
Order dari Customer. Selanjutnya HGI menyiapkan barangnya untuk dikirimkan 
dengan menggunakan surat jalan, invoice, faktur pajak. 
 Sedangkan, untuk barang yang tidak rutin biasanya berupa sparepart 
mesin. Customer meminta quotation (inquiry). Selanjutnya HGI mengirimkan 
quotation. Lalu terjadi negosiasi harga dan selanjutnya Purchase Order diterima. 








PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
PT. Heavy Global Indonesia menempatkan praktikan di bagian Keuangan 
(Administrasi Penjualan dan Pajak). Adapun tugas-tugas yang diberikan kepada 
praktikan pada bagian pajak meliputi : 
1. Membuat tagihan (Invoice) atas transaksi yang terjadi untuk tagihan kepada 
customer. 
2. Membuat faktur pajak transaksi penjualan menggunakan  aplikasi e-Faktur 
Pajak Pertambahan Nilai (PPN) merupakan pajak yang dikenakan. 
3. Membuat faktur pajak dari PPN Masukan menggunakan Aplikasi e-Faktur. 
4. Membuat laporan SPT Masa PPN. 
Pada bagian Administrasi Penjualan, meliputi: 
1. Membuat dan Mendokumentasi Surat Penjualan (Sales Order),  Surat Jalan 
(Delivery Order) menggunakan Aplikasi Penjualan ERP Odoo. 
2. Mencatat atau merekap ke data penjualan (Purchase Order) dengan Excel. 
Pada bagian Keuangan, meliputi: 
1. Membantu Memeriksa Pembayaran Pelanggan antara Data Penjualan 







B. Pelaksanaan Kerja 
Pada awal pelaksanaan PKL di PT. Heavy Gobal Indonesia yang dimulai 
dari tanggal 12 Juli 2018, praktikan diperkenalkan terlebih dahulu kepada para 
pegawai di Bagian Keuangan (Administrasi Penjualan dan Pajak). Kemudian 
praktikan dipersilakan untuk duduk ditempat duduk serta komputer yang 
disediakan oleh perusahaan. 
Pada saat melaksanakan PKL di PT Heavy Global Indonesia, praktikan 
membantu pekerjaan Ibu Estik Setyaningsih sebagai salah satu operator pengguna 
aplikasi ERP Odoo. Sebelum memulai pelaksanaan kerja, praktikan terlebih 
dahulu dijelaskan tentang struktur organisasi dan sebelum melaksanakan PKL, 
praktikan dijelaskan mengenai apa saja pekerjaan  yang dilakukan oleh Bagian 
Keuangan.  Setelah itu praktikan dibantu untuk dapat memahami tugas praktikan 
dalam melaksanakan praktik kerja lapangan.  
Selain itu, praktikan juga diperkenalkan mengenai formulir-formulir 
keuangan yang ada pada perusahaan. Tujuannya adalah dengan mempelajari 
formulir-formulir yang ada, setidaknya praktikan akan mampu mengetahui 
pekerjaan apa saja yang akan dilakukan. Dengan harapan praktikan akan lebih 
mudah ketika diberikan pengarahan dan ditugaskan mengisi formulir-formulir 
tersebut. Adapun kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh praktikan, yaitu: 








Secara umum invoice adalah dokumen tagihan yang dibuat oleh penjual 
dalam suatu transaksi barang atau jasa yang berisi jumlah pembayaran dan lain-
lain. Invoice dibuat berdasarkan dari barang atau jasa yang sudah diterima oleh 
pelanggan. Menurut Harryanto (2006) Invoice adalah suatu catatan yang 
menggambarkan barang-barang yang dikirimkan kepada pembeli beserta 
harganya. Catatan ini dibuat oleh penjual dan biasanya dikirimkan kepada pembeli 
untuk meminta pembayaran atau hanya untuk menginformasikan tagikan apabila 
pembayaran akan dilakukan dengan dasar kredit (jika pembeli memiliki open 
account dengan pemasok barang).  
Berikut beberapa hal yang harus diperhatikan dalam pembuatan invoice 
dan sistematika pembuatan invoice ke pelanggan adalah: 
a. Membuat invoice berdasarkan Delivery Order (DO) & Purchase Order 
(PO) yang telah diterima. (Berikut contoh dokumen PO pada Lampiran 7). 
Setelah menerima PO dari bagian gudang. Proses selanjutnya ialah dengan 
membuat invoice sesuai format yang telah disediakan di Aplikasi ERP Odoo 
dan praktikan melakukan pengisian data sebagai berikut: 
1) Nama customer serta rincian data penjual 
2) Deskripsi Nomor Purchase Order (PO) 
3) Tanggal invoice/Invoice Date 
4) Tanggal invoice jatuh tempo/Due Date 
5) Nomor surat penawaran/Quotation 
6) Deskripsi produk / barang 







8) Harga barang satuan  
9) Pajak pertambahan nilai (PPN)/ Taxes yang dikenakan setiap 
pembelian oleh pelanggan sebesar 10% 
10) Harga produk keseluruhan 
11) Bank Account Transfer perusahaan  
12) Setelah mengisi data, invoice tersebut dicetak dalam bentuk pdf  dan 
hardcopy 
13) Setelah invoice selesai dibuat maka invoice tersebut diperiksa kembali 
oleh Bagian Keuangan apakah sudah sesuai atau belum. Bila saja ada 
kemungkinan nomor ganda yang akan merugikan perusahaan maka 
perhatikan dan teliti nomor cetak invoice. 
14) Apabila invoice sudah sesuai maka akan diteruskan lagi untuk 
selanjutnya ditanda tangani oleh penganggung jawab atas invoice 
diatas materai dan distempel perusahaan. ( Lampiran 9) 
15) Setelah invoice selesai ditanda tangani maka selanjutnya dibuatkan 
faktur pajak nya. 
 Invoice yang telah dicetak akan diserahkan ke bagian pengiriman untuk 
dikirim kepada pelanggan sebagai tagihan atas pembelian. Apabila barang telah 
sampai pada tujuan dan telah diterima barang oleh pelanggan. Bagian pengiriman 
wajib menyerahkan surat jalan atau DO. Pelanggan wajib menandatangani 
dokumen tersebut yang kemudian bagian pengiriman memberikan surat kepada 








Dalam pembuatan Invoice setiap perusahaan memiliki format yang 
berbeda beda. Ada yang menggunakan sistem dan ada juga yang menggunakan 
Microsoft Excel. Namun PT Heavy Global Indonesia dalam membuat Invoice 
menggunakan suatu aplikasi yang memudahkan semua pekerjaan yaitu Aplikasi 
ERP Odoo. Setelah semua format yang dibuat telah selesai dan benar maka 
invoice siap dikirimkan kepada pihak lawan transaksi beserta tanda terima sebagai 
bukti bahwa invoice telah diterima oleh pihak lawan transaksi.  
(Berikut terdapat proses pembuatan invoice pada Lmapiran 8) 
 
2. Membuat faktur pajak transaksi penjualan menggunakan  aplikasi e-
Faktur Pajak Pertambahan Nilai (PPN) merupakan pajak yang 
dikenakan. 
Faktur Pajak berbentuk elektronik adalah Faktur Pajak yang dibuat melalui 
aplikasi atau sistem elektronik yang ditentukan dan/atau disediakan oleh 
Direktorat Jenderal Pajak. Pemberlakuan e-Faktur dimaksudkan untuk 
memberikan kemudahan, kenyamanan, dan keamanan bagi Pengusaha Kena Pajak 
dalam melaksanakan kewajiban perpajakan khususnya  pembuatan Faktur Pajak.  
Pengusaha Kena Pajak (PKP) diwajibkan untuk membuat Faktur Pajak 
berbentuk elektronik sesuai yang telah ditetapkan. Jadi, setiap transaksi penjualan 
barang atau jasa wajib membuat faktur pajak dalam proses penagihannya. Proses 
pembuatan faktur pajak sekarang sudah menggunakan sistem e-Faktur atau faktur 







2014 kepada PKP tertentu. PKP yang terdaftar di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) 
Jawa dan Bali wajib menggunakan e-Faktur per 1 Juli 2015. Sedangkan 
pemberlakukan e-Faktur secara nasional secara serentak dimulai pada 1 Juli 2016.  
Dalam membuat faktur pajak penjualan diharuskan terlebih dahulu 
merekam data pajak keluaran. Pajak Keluaran atau PPN Keluaran adalah PPN 
yang dipungut ketika PKP menjual produknya. Indonesia menganut sistem tarif 
tunggal untuk PPN, yaitu sebesar 10 persen. 
Praktikan Mengoperasikan Aplikasi e-Faktur untuk membuat faktur pajak 
penjualan. Berikut langkah-langkah pembuatan faktur pajak di e-Faktur sangat 
mudah, yaitu: 
a. Login dengan user id dan password.  
b. Pilih menu faktur keluaran dan administrasi faktur.  
c. Lalu pilih rekam faktur pajak baru.  
d. Setelah muncul dialog Input Faktur, lakukan pengisian mengenai faktur 
pajak yang akan diterbitkan seperti, penyerahan kepada siapa, tanggal 
dokumen dan laporan SPT sesuai dengan terbitnya faktur. (Lampiran 13) 
e. Selanjutnya isi identitas lawan transaksi faktur pajak seperti, NPWP, nama 
Wajib Pajak, alamat, Wajib Pajak untuk customer yang belum ada di 
referensi. Sedangkan jika yang telah ada atau pernah melakukan transaksi 
dapat pilih menu Referensi. Referensi diisi dengan nomor PO yang 







melakukan pengisian, praktikan harus menyalin nomor PO tersebut 
kedalam menu Referensi. 
f. Setelah itu pilih Lawan Transaksi, cari NPWP, jika sudah ketemu klik 
impor maka data secara otomatis akan terisi;  
g. Untuk selanjutnya pilih Rekam Transaksi isikan kode dan nama Barang 
Kena Pajak atau Jasa Kena Pajak lalu simpan kemudian akan muncul 
rinciannya dan simpan kembali dan akan ke record dalam Administrasi 
Faktur, jika sudah di input klik lanjutkan;  
h. Selanjutnya pilih upload faktur pajak.  
i. Lalu pilih menu manajemen upload untuk menginput kode captcha dan 
password enofa.  
j. Setelah kode captcha dan password enofa diinput maka status faktur pajak 
menjadi approval sukses. (Berikut terdapat hasil cetak faktur pajak pada 
Lampiran 11) 
 Faktur pajak yang dibuat di E-Faktur sudah tidak perlu ditandatangani lagi 
oleh penanda tangan faktur pajak karena sudah memiliki barcode dari sistem DJP. 
Faktur pajak yang belum di approve tidak dapat di cetak dan digunakan, sebaliknya 
jika faktur pajak sudah di approve maka faktur pajak tersebut sudah sah dan dapat 
digunakan. Pada kegiatan ini sangatlah penting dan dibutuhkan ketelitian yang 
sangatlah tinggi, karena jika terjadi kesalahan dampaknya akan berlanjut 







Per-26/PJ/2017 tentang tata cara pembuatan dan pelaporan faktur pajak berbentuk 
elektronik.  
(Berikut terdapat proses pelaksanaan pembuatan faktur pajak pada Lampiran 10) 
 
3. Membuat Faktur Pajak dari PPN Masukan Menggunakan Apikasi e-
Faktur. 
Dalam membuat faktur pajak tersebut perusahaan menggunakan aplikasi E-
faktur. E-Faktur pajak adalah faktur pajak elektronik yang dibuat menggunakan 
aplikasi E-faktur. Baik melalui aplikasi e-Faktur pajak.go.id, maupun aplikasi e-
Faktur dari penyedia jasa aplikasi yang sudah disahkan oleh Direktorat Jenderal 
Pajak (DJP) seperti OnlinePajak. Pengusaha wajib memungut, menyetor dan 
melaporkan PPN yang terutang. Dalam perhitungan PPN yang wajib disetor oleh 
PKP, ada yang disebut dengan pajak keluaran dan pajak masukan.  
Pajak Keluaran adalah PPN yang dipungut ketika PKP menjual produknya, 
sedangkan Pajak Masukan adalah PPN yang dibayar ketika PKP membeli, 
memperoleh, atau membuat produknya atau PPN yang dibayar ketika PKP 
membeli, memperoleh maupun membuat produknya. Pajak masukan dijadikan 
kredit pajak oleh pengusaha kena pajak untuk memperhitungkan sisa pajak yang 
terutang. Indonesia menganut sistem tarif tunggal untuk PPN, yaitu sebesar 10 
persen. Rekapan wajib membuat  Faktur Pajak untuk setiap penyerahan Barang 







Sama seperti halnya faktur pajak keluaran yang harus dibuat di e-Faktur, hal 
tersebut berlaku juga bagi faktur pajak masukan dimana setiap masa pajaknya 
praktikan harus selalu melakukan memasukan data setiap faktur pajak masukan ke 
dalam sistem e-Faktur. Dokumen yang digunakan hanyalah faktur pajak keluaran 
yang dikeluarkan dari perusahaan. Langkah-langkahnya juga sangat mudah, yaitu: 
a. Login dengan user id dan password 
b. Pilih faktur pajak masukan lalu administrasi faktur masukan.  
c. Memilih menu rekam faktur, didalam menu tersebut praktikan harus 
menginput nomor faktur pajak, nomor NPWP rekanan, tanggal faktur, masa 
faktur pajak, DPP dan PPN nya, setelah selesai maka disimpan.  
k. Selanjutnya pilih upload faktur pajak.  
d. Lalu pilih menu manajemen upload untuk menginput kode captcha dan 
password enofa. 
e. Setelah kode captcha dan password enofa diinput maka status faktur pajak 
menjadi approval sukses. 
f. Setelah berhasil menginput, Praktikan menandai kertas faktur pajak tersebut. 
Kemudian, dokumen yang telah diinput akan dipindahkan oleh praktikan ke 
dalam bindex atau praktikan mengarsip dokumen tersebut. (Berikut terdapat 
proses input PPN Masukan pada Lampiran 12) 
Langkah-langkah dalam memasukan data masukan sama dengan 







pembimbing melakukan pengecekaan terhdapat pekerjaan. Apabila terjadi 
kesalahan data dalam penginputan dan sudah terupload dengan tidak sengaja. 
Maka pembimbing segera membatalkan faktur pajak keluaran yang sudah diinput 
dan memperbaiki dengan penginputan ulang. Faktur pajak keluaran dan masukan 
wajib untuk di upload untuk mendapat approve dari DJP. Apabila faktur pajak 
tersebut tidak di approve maka faktur pajak tersebut tidak bisa digunakan sebagai 
faktur pajak di masa tersebut.  
 
4. Membuat Laporan SPT Masa PPN. 
SPT Masa PPN merupakan sebuah form yang digunakan oleh Wajib Pajak 
Badan untuk melaporkan perhitungan jumlah pajak baik untuk melapor Pajak 
Pertambahan Nilai (PPN) maupun Pajak Penjualan Barang Mewah (PPnBM) yang 
terhutang. Fungsi dari SPT masa PPN selain untuk melaporan pembayaran atau 
pelunasan pajak, namu juga dapat digunakan untuk melaporkan penyetoran pajak 
dari pemotong atau pemungut.  
Dalam melaporkan SPT Masa PPN, Perusahaan harus dilapor setiap 
bulannya menggunakan aplikasi E-Faktur. Jatuh tempo pelaporan adalah pada hari 
terakhir (tanggal 30 atau 31) bulan berikutnya setelah akhir masa pajak yang 
bersangkutan. Apabila perusahaan tidak melaporkan SPT Masa PPN, maka akan 
dikenakan denda sebesar Rp 500 ribu.  
E-faktur memudahkan dalam memproses laporan SPT PPN, dimana kita 
tidak perlu repot untuk menghitung selisih antara faktur pajak keluaran dan faktur 







berikutnya setelah masa pajaknya berakhir. Cara yang digunakan dalam membuat 
juga cukup mudah yaitu untuk SPT PPN, yaitu: 
a. Login dengan user id dan password. 
b. Lalu memilih menu posting terlebih dahulu sebelum melakukan pengisian 
formulir. Pilih Posting untuk memposting seluruh transaksi faktur pajak 
keluaran dan faktur pajak masukan. (Berikut terdapat proses pelaksanaan 
pembuatan SPT Masa PPN pada Lampiran 12) 
c. Kemudian, praktikan melakukan pengisian data faktur. Didalam menu 
tersebut praktikan harus menginput nomor masa pajak, tahun pajak. Jika 
sudah praktikan harus memperbaharui data tersebut dengan pilih “Cek 
Jumlah Dok. PKPM” dilakukan sebelum memposting seluruh data transaksi 
pajak keluaran dan masukan. 
d. Setelah melakukan proses pembaharuan data. Kemudian terdapat tampilan 
“Buka SPT” yaitu didalam tampilan tersebut terdapat jenis SPT, tahun 
pajak, dan masa pajak. Untuk masa pajak, dan tahun pajak dipilih sesuai 
bulan atau periode yang ingin dilaporkan. 
e. Setelah itu, pilih posting. Secara otomatis data faktur pajak keluaran dan 
masukan akan muncul pada tampilan dilayar. 
f. Setelah itu pilih menu Buka SPT. Lalu Lampiran Induk. 
g. Lalu pilih Lampiran 1111 untuk mengisi tanggal pelaporan dan nama 







Pada bagian I, data yang perlu dimasukan adalah penyerahan yang PPNnya 
harus dipungut sendiri. Jumlah tersebut merupakan jumlah faktur pajak 
keluaran yang dihasilkan. Selanjutnya pada bagian II, terdapat pajak 
keluaran yang harus dipungut sendiri. Jumlah tersebut dikalikan pajak yang 
dikenakan sebesar 10 persen. Lalu mengisi jumlah pajak masukan yang 
dikenakan. Setelah itu, secara otomatis terdapat perhitungan pengurangan 
dari PPN keluaran dan masukan. Lalu perusahaan dapat mengetahui terdapat 
lebih bayar atau kurang bayar.  
h. Lalu terdapat pengisian Kode SSP. Untuk mendapatkan kode tersebut, 
praktikan harus melakukan pengisian SSE terlebih dahulu. Pertama, 
membuka website https://sse3.pajak.go.id dan melakukan log in account. 
Kedua, ketika muncul tampilan eBilling (Surat Setoran Pajak Elektronik) 
maka pilih Isi SSE “Create Electronic Tax Payment Slip”. Lalu muncul 
tampilan formulir pengisian setoran elektronik yang terdapat beberapa hal 
yang harus diisi yaitu identitas perusahaan (nomor NPWP, nama, alamat, 
kota, jenis pajak, jenis setoran, masa pajak, tahun pajak, jumlah setor, 
terbilang dan uraian). Jika sudah klik “Kode Billing” lalu akan secara 
otomatis mendapat nomor rekam transaksi untuk SSE. Jika sudah dapat 
dicetak slip bukti pembayaran tersebut. (Lampiran 14) 
i. Kemudian, jika sudah mendapatkan kode SSP. Kode yang telah didapat 







j. Setelah itu dilanjutkan pengisian untuk bagian VI. Dimana pada bagian 
tersebut praktikan mencentang formulir 1111 AB, A1, A2, B1, B2, B3, dan 
SSP PPN 2 lembar. Lalu mengisi nama dari pengusaha kena pajak (PKP) 
serta jabatannya. 
k. Lalu simpan file csv dan SPT Induk PPN dalam format pdf untuk proses 
pelaporan ke kantor pajak. (Lampiran 15) 
 Semua data PPN keluaran dan PPN masukan sudah otomatis terhitung berapa 
selisih kurang/lebih bayarnya. Apabila sudah selesai maka praktikan harus 
menyimpan file dalam bentuk csv untuk proses pelaporan ke kantor pajak dan 
menyimpan file SPT induk dalam pdf untuk menyimpan sebagai hardcopy.  
 
5. Membantu Memeriksa Pembayaran Pelanggan antara Data 
Penjualan Perusahaan dengan Rekening Bank. 
PT Heavy Global Indonesia melakukan transaksi penerimaan dan 
pengeluaran menggunakan kas/bank. Dalam setiap transaksi perusahaan 
dicatat di Rekening Bank dari Bank Mandiri.  
Rekening Bank adalah rekening yang dikelola nasabah pada bank untuk 
tujuan mengumpulkan dana selama periode waktu tertentu. Hanya pemilik 
rekening atau pihak berwenang saja yang dapat menarik dana yang disimpan 
oleh nasabah di rekening tabungan. (Putri,2015) 
Rekening Bank juga merupakan print out mengenai tanggal dan sandi atas 







Indonesia. Biasanya Rekening Koran Bank dicetak dan dikirim setiap bulan 
dan diberikan pada PT Heavy Global Indonesia. Sistem akuntansi atau 
pencatatan yang ada dalam buku tabungan maupun rekening koran mewakili 
kepentingan bank.  
Bahwa setiap setoran uang, kiriman uang masuk atas pendapatan pejualan 
serta pendapatan bunga akan dicatat oleh bank bersangkutan di sebelah kredit 
baik dalam rekening koran. Ini artinya adalah bahwa setiap setoran yang 
dilakukan nasabah, kiriman uang masuk. maupun pendapatan bunga yang 
menjadi hak nasabah akan menambah jumlah kewajiban bank terhadap 
nasabah bersangkutan (ingat kembali bahwa kewajiban memiliki saldo normal 
atau akan bertambah di sebelah kredit), yang berarti juga saldo nasabah ikut 
bertambah. Bank biasanya akan menerbitkan nota kredit untuk transaksi-
transaksi yang sifatnya menambah kewajiban bank terhadap nasabahnya. 
Sebaliknya, bank akan menerbitkan nota debet untuk transaksi-transaksi yang 
sifatnya mengurangi kewajiban bank terhadap nasabahnya, seperti penarikan 
uang, beban administrasi, dan pajak. Namun pada data rekning koran, 
praktikan hanya memeriksa pada bagian pemasukan atau tagihan yang telah 
dibayar oleh pelanggan. 
Dalam  pengkoreksian tagihan dan Rekening Bank tersebut praktikan 
diberi tugas untuk mengecek rekapan antara data pejualan menggunakan excel 
perusahaan, dengan rekening bank PT Heavy Global Indonesia. Tahap 







a. Setelah praktikan mendapatkan rekening koran dari bank. Kemudian 
praktikan ditugaskan untuk mencocokan data rekening bank dengan data 
penjualan. (Berikut dokumen data penjualan pada lampiran 16) Agar 
perusahaan menemukan piutang atau tagihan pelanggan yang belum 
dibayar atau lewat dari jatuh tempo secara manual. (Berikut terdapat 
rekening bank pada Lampiran 17) 
b. Apabila terdapat transaksi pelanggan yang ada di rekening bank maka 
dapat diartikan bahwa pelanggan tersebut telah membayar invoice. Untuk 
memastikan perusahaan tersebut telah membayar invoice atau tagihan, 
biasanya pelanggan mengirimkan bukti melalui email berupa “Payment 
Remmitance Advice” (Lampiran 18) 
c. Lalu, Praktikan harus menyamakan jumlah yang telah di transfer atau 
dibayar dengan tagihan yang ada pada Control Delivery. 
d. Kemudian, praktikan menandai pada data penjualan yang ada di Excel  
atau menuliskan “PAID” atau telah lunas. Apabila terdapat tagihan yang 
belum dibayarkan oleh pelanggan maka perusahaan harus melakukan 
penggihan dengan mengirimkan surat dengan nada ‘mengigatkan’ 
pelanggan tersebut baawa hutangnya sudah jatuh tempo. Adapun terdapat 
cara lain dengan menghubungi pihak pelanggan dan secara pribadi. 
Berikut  terdapat pelaksanaan pekerjaan  (Lampiran 30) 
e. Setelah praktikan menyelesaikan rekapitulasi tahapan selanjutnya 







 Apabila praktikan menemukan ketidaksesuaian dengan data yang ada di 
Bank maka akan terjadi kekeliruan data dalam siklus akuntansi PT Heavy 
Global Indonesia nantinya. Oleh sebab itu praktikan harus sangat teliti dalam 
melakukan pekerjaan ini karena menyangkut data laporan keuangan PT. 
Heeavy Global Indonesia. 
 
6. Membuat dan Mendokumentasi Sales Order (SO), Surat Jalan 
(Delivery Order), dan Purchase Order (PO) menggunakan Aplikasi 
Penjualan ERP Odoo. 
Menurut Monk (2001:153), ERP (Enterprise Resource Planning) adalah 
sebuah sistem yang membantu untuk mengatur proses bisnis seperti 
marketing, produksi, pembelian, dan accounting dalam suatu kesatuan yang 
terintegrasi. Menurut Hau dan Kuzic (2010), ERP (Enterprise Resource 
Planning) adalah multi-modul, solusi aplikasi pengemasan bisnis yang 
memungkinkan organisasi untuk mengintegrasikan proses bisnis dan kinerja 
perusahaan, pendistribusian data umum, pengelolaan sumber daya serta 
menyediakan akses informasi secara aktual. 
ERP Odoo merupakan aplikasi bisnis dengan modul yang lengkap dari 
mulai sales, CRM, manajemen proyek, manajemen warehouse, 
manufacturing, manajemen finansial, dan sumber daya manusia, serta banyak 
modul pendukungnya. Modul finansial dan akuntansi OpenERP mengintegrasi 







akuntan dapat mengenkripsi dan mendedikasikan untuk analisis finansial dan 
pelaporan keuangan. 
Praktikan melakukan pengoperasian aplikasi tersebut untuk membuat 
Surat Penawaran (Quotation), Sales Order (SO), Purchase Order (PO) .dan 
Delivery Order (DO). Dengan begitu, praktikan dapat mengetahui alur sistem 
informasi pencatatan penjualannya. Aplikasi ini berkaitan erat dengan 
kegiatan umum perusahaan. Salah satunya dalam pengadaan barang atau 
pembelian (Purchasing). Proses pengadaan barang dimulai dari pembuatan 
request for quotations, purchase order dan supplier. Quotation digunakan 
apabila sudah membuat purchase orders, sedangkan supplier berisi tentang 
supplier mana saja yang akan menjadi pemasok dari pembelian barang 
tersebut. Berikut yang dilakukan Praktikan dalam membuat Quotation, SO, 
DO, dan PO.  
Selanjutnya akan ada incoming products yang akan di terima oleh 
bagian purchasing, setelah pemeriksaan produk maka bagian purchasing akan 
mendapatkan invoice dari supplier. Setelah itu memberikan invoice kepada 
bagian finance agar melakukan pembayaran. Akan ada waktu jatuh tempo 
pembayaran yang ditetapkan oleh setiap supplier.  (Berikut terdapat halaman 
menu ERP Odoo pada Lampiran 21 dan 22) 
Berikut langkah-langkah dalam pembuatan dokumen-dokumen yang 
digunakan perusahaan mulai dari sales order sampai dengan delivery order. 







a. Setelah menerima Purchase Order dari pelanggan atas transaksi 
penjualan. Lalu dokumen harus disiapkan sales order atau yang disebut 
“QUOTE” sebagai bukti terdapat transaksi atas penjualan. Kemudian hal-
hal yang harus diperlukan dalam input data yaitu nama customer, alamat 
dan identitas lawan transaksi, order date, expired date, payment 
terms,nama produk dan description, quantity,unit price, taxes,dan 
subtotal. (Lampiran 19) 
b. Setelah itu pilih “Confirm Sale” yang kegunaannya untuk 
mengkonfirmasi bahwa telah dilakukan transaksi penjualan. jika sudah, 
lalu pilih “1 Delivery” dan dikatakan bahwa barang telah dikonfirmasi 
dan siap dilakukan pengiriman barang. Setelah selesai pada tahap 
tersebut, sales order dapat dicetak dalam bentuk softcopy maupun 
hardcopy.  
c. Kemudian pilih “Create Invoice” dan sudah dapat dikatakan sebagai 
piutang penjualan yang harus dibayarkan oleh pelanggan. 
d. Jika sudah, akan secara otomatis muncul menu pembuatan surat jalan. 
data-data yang diisikan sebelumnya pada transaksi sales order akan 
terbawa atau terintegrasi secara otomatis tanpa perlu diinput ulang. 
Setelah itu, pilih “Validate”. Apabila sudah tervalidasi maka surat jalan 
tersebut telah siap untuk dicetak dan diserahkan pada bagian pengiriman 
untuk dikirimkan ke pelanggan bersamaan dengan faktur pajak, invoice, 
dan barang. (Lampiran 20) 







7. Merekap atau Mecatatat Buku Penjualan dengan Excel. 
Praktikan ditugaskan untuk mencatat penjualan setiap adanya 
invoice penjualan untuk pelanggan. Dalam mencatat transaksi ke dalam data 
penjualan secara manual. Dalam mencatat dan merekap, praktikan 
melakukan input data berdasarkan bukti transaksi PO yang diterima.  
Berikut pencatatan transaksi penjualan yang diinput ke dalam Ms.Excel 
oleh praktikan, yaitu  : 
a. No. PO, yaitu nomor Purchase Order yang diterima oleh HGI. 
b. Nama Pelanggan/Customer 
c. ETD, yaitu tanggal diterimanya PO. 
d. Nama Barang/Item 
e. Satuan/Quantity 
f. Jumlah Barang/Unit Price 
g. Jumlah/Amount 
h. Laba, dari Ms.Excel tersebut praktikan dapat mengetahui laba yang 
diterima. Namun laba yang dihitung masih secara manual. Dalam 
perhitungan laba terlihat berbeda-beda. Dikarenakan margin penjualan 
atau pembagian keuntungan berbeda. Output yang dihasilkan dari 
pelaksanaan kerja tersebut adalah menghasilkan buku pencatatan 
penjualan yang nantinya akan digunakan untuk membantu pekerjaan 
dalam memeriksa piutang.(Berikut output buku penjualan pada Lampiran 








C. Kendala yang Dihadapi 
Selama PKL di PT Heavy Global Indonesia praktikan dihadapi dengan 
berbagai kendala. Berikut kendala yang praktikan hadapi: 
a. Sistem aplikasi e-faktur yang terkadang offline membuat tertundanya 
pembuatan faktur pajak; 
b. Sistem Aplikasi ERP Edoo masih belum optimal digunakan dan belum 
digunakan secara efektif dalam membuat laporan keuangan. Laporan 
Keuangan dibuat masih dengan cara manual. Sehingga pekerjaan 
praktikan masih kurang dalam bidang Akuntansi.  
c. Dokumen/form perusahaan dalam administrasi penjualan masih belum 
terkelola dengan baik atau belum tertata dengan baik. 
b. Didalam perkuliahan praktikan masih mendapatkan teori-teori saja dan 
menggunakan program akuntansi menggunakan Ms.excel seadanya. 
Oleh Sebab itu, praktikan wajar melakukan kesalahan dalam 
penginputan data karena praktikan belum terbiasa dengan sistem 
komputerisasi tersebut. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Usaha praktikan dalam menghadapi kendala-kendala  selama PKL : 
a. Selama sistem aplikasi offline praktikan mencoba mengerjakan tugas lain 







b. Selama  melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan menggunakan 
Microsoft excel dalam merekap data penjualan dan mengitung secara 
manual. 
c. Praktikan berinisiatif untuk membuat form-form baru menggunakan 
excel untuk mempermudah dalam pembukuan akuntansi perusahaan 
kedepannya dan praktikan membantu merapihkan atau filling setiap 
dokumen. Sehingga dapat mempermudah  perusahaan dalam mencari 
dokumen. 
d. Praktikan belajar untuk mengoperasikan ERP Odoo dengan giat dari 








Program Praktik Lapangan (PKL) merupakan salah satu kegiatan yang 
dilaksanakan oleh mahasiswa untuk terjun di lapangan dengan bidang ilmu 
yang dimilikinya. Program Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat 
yang sangat besar bagi mahasiswa karena program yang dilaksanakan pada 
dunia usaha atau dunia industri dapat memberikan bekal pengalaman yang 
dapat membentuk pribadi mahasiswa yang mempunyai kealian yang 
professional, berkualitas, yang mampu dikembangkan menurut bidang 
pekerjaannya. Selama praktikan melaksanakan PKL di PT. Heavy Global 
Indonesia praktikan mendapatkan banyak ilmu pengetahuan yang baru serta 
pengalaman baru yang tentunya akan sangat berguna dalam proses penyesuaian 
diri untuk menghadapi dunia kerja yang sebenarnya. Praktikan juga dituntut 
untuk lebih disiplin waktu, lebih cepat tanggap, lebih bertanggung jawab serta 
lebih mandiri dalam menjalankan tugas yang diberikan oleh pembimbing. 
Selama melaksanakan PKL di PT Heavy Global Indonesia pada bagian 
keuangan (Administrasi penjualan dan pajak), praktikan dapat mengambil 
beberapa kesimpulan, antara lain :  
1. Praktikan dapat menyelaraskan antara ilmu yang diperoleh selama 






2. Praktikan dapat mengetahui alur sistem informasi penjualan pada 
perusahaan dagang. Selain itu, praktikan mengetahui proses integrasi setiap 
bagian menggunakan Enterprise Resources Planning (ERP) Odoo. 
3. Praktikan dapat lebih mengenal, mengetahui dan berlatih menganalisa 
kondisi lingkungan kerja dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia 
kerja. 
4. Praktikan dapat menambah pengetahuan dan keahlian dalam 
menyelesaikan pekerjaan yang ada dibagian perpajakan perusahaan, yaitu 
praktikan dapat mengetahui proses pengisian PPN Masukan dan PPN 
Keluaran dan mengetahui proses pembuatan faktur pajak. Selain itu, 
mengetahui proses pembuatan SPT Masa PPN Formulir Induk 1111. 
5. Praktikan dapat menambah keahlian dalam mengatasi permasalahan-
permasalahan yang bisa terjadi saat menyelesaikan pekerjaan, yaitu saat 
melakukan pengisian e-Faktur dan dalam pembuatan SPT Masa PPN. 
 Dengan mengikuti kegiatan PKL ini praktikan dapat mengetahui hal-hal 
apa saja yang harus dipersiapkan ketika kelak terjun langsung di dunia kerja 
karena praktikan sudah mendapat gambaran mengenai dunia kerja, merasakan 
lingkungan kerja dan mengetahui bagaimana bekerja di perusahaan secara 
langsung. 
B. Saran 
Adapun saran yang harus diperhatikan dalam melaksanakan PKL, yaitu 






pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, serta mencari informasi terkait 
perusahaan yang akan dituju sebelum memutuskan untuk melaksanakan PKL di 
perusahaan tersebut. Kemudian melakukan konsultasi dengan dosen pembimbing 
dalam menentukan perusahaan yang akan dituju oleh Mahasiswa nantinya. Selain 
itu, sangat penting bagi praktikan dalam menguasai materi lebih dalam lagi  agar 
dapat dengan mudah memahami setiap tugas yang diberikan. Saran praktikan 
setelah melakukan kegiatan PKL, antara lain: 
1. Bagi Praktikan 
a. Dalam melaksanakan tugas praktikan harus lebih giat dan lebih bersungguh-
sungguh agar ilmu yang didapat akan lebih maksimal; 
b. Praktikan harus menciptakan inovasi bagi kemajuan perkembangan 
perusahaan; 
c. Praktikan harus tetap fokus dalam menjalankan akademiknya maupun dalam 
melaksanakan pekerjaan; 
d. Dalam di dunia kerja praktikan harus siap berkompetisi, oleh sebab itu 
praktikan harus mampu memiliki intelektual tinggi; 
2. Bagi Program Studi Akuntansi 
a. Menjalin kerja sama sesama instansi pemerintahan maupun swasta dalam 
menyalurkan bakat mahasiswanya untuk menyelenggarakan kegiatan 






b. Terus menggali inovasi baru dalam meningkatkan pelayanan akademik dan 
kualitas sarana dan prasarana; 
c. Menciptakan mahasiswa-mahasiswi D3 Akuntansi mencetak kelulusan yang 
baik dan memiliki integritas tinggi. 
3. Bagi PT Heavy Global Indonesia 
a. PT Heavy Global Indonesia harus memperhatikan kondisi lingkungan kerja, 
terutama dalam pembagian pelaksanaan pekerjaanya. 
b. PT Heavy Global Indonesia harus memperbaiki dalam hal pengoperasian 
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Lampiran 19 Pembuatan Sales Order 
Lampiran 20 Pembuatan Delivery Order (DO) 









Lampiran 21 Halaman ERP Odoo  untuk Membuat Sales Order 


























Lampiran 25 Proses Mencatat dan Merekap Transaksi Penjualan 
 
